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Una vez la subserie documental Actas de Inducciones haya
*Acta de reunion permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro (4)
anos en el Archivo Central, debe ser digitalizada para
soportar procesos de consulta de los funcionarios y de la
124 10 4 ACTAS Actas de Inducciones 1 4 CT | D |ciudadania. De acuerdo con el establecido por la Circular
Externa 03 del 2015 y con el fin de asegurar su preservacion
debe ser conservada en su totalidad; este procedimiento lo
*Listado de asignacion realizara el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido

su tiempo en el Archivo Central.

*Consulta

*Denuncia Una vez la serie documental Derechos de Peticion haya
- . permanecido dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8)
Felicitacion en el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa seleccionando los derechos de peicion referentes
*Derecho de Peticion a la actividad misional, donde estos deben estar completos y
Seaficiiud deinformacibn en bu_en estado; esté ”en medida que la informacion
124 110 DERECHOS DE PETICION 2 s s contenida en ella posibilita tener un acercamiento a las

razones y argumentos que esgrimian los usuarios vy
ciudadania en general respecto al accionar de la entidad,
permitiendo el desarrollo de investigaciones en areas de la
historia, el derecho, la administracion, entre otras. téngase
en cuenta que su reporte y estadisticas se ven reflejados en
los Informes Gestion. Téngase en cuenta que tambien debe
conservarse en su formato original.




124

160

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento y Contol del registro de
Atencion Personalizada

*Planilla de atencion al usuario

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)

ano en el Archivo de Gestion y dos (2) afios en el Archivo
Central, esta debera ser eliminada en su totalidad, dado que
no la informacion en ella contenida no resulta relevante para
el Instituto, asi como tampoco para el emprendimiento de
algun tipo de investigacion o estudio.
En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion,
este proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte
del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de
un tercero que expida el certificado de eliminacion.

124

160

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control de Estadisticas
Atencion PQR

*Informe de atencion PQR

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)

afno en el Archivo de Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo,
Central, esta debera ser eliminada en su totalidad, dado que
no la informacion en ella contenida no resulta relevante para
el Instituto, asi como tampoco para el emprendimiento de
algun tipo de investigacion o estudio.
En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion,
este proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte|
del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de|
un tercero que expida el certificado de eliminacion.

124

160

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Controle de Radicacion
de Solicitudes de Vivienda

*Libro de radicacion solicitudes de vivienda

*Planilla radicados solicitud de viviendas

Una vez la subserie documental Radicados Solicitudes de

Vivienda haya permanecido un (1) afio en el Archivo de
Gestion y dos (4) anos en el Archivo Central, esta debera ser
eliminada en su totalidad, dado que no la informacion en ella
contenida no resulta relevante para el Instituto, asi como
tampoco para el emprendimiento de algin tipo de
investigacion o estudio.
En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion,
este proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte
del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de
un tercero que expida el certificado de eliminacién.

124

160

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control regsitro de
Atencion Telefonica

*Registro en libro radicador

Una vez la subserie documental Registros de Atencion
Telefonica haya permanecido un (1) afo en el Archivo de
Gestion y dos (2) anos en el Archivo Central, esta debera ser
eliminada en su totalidad, dado que no la informacién en ella
contenida no resulta relevante para el Instituto, asi como.
tampoco para el emprendimiento de algun tipo de
investigacion o estudio.

En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion,
este proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte
del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de
un tercero que expida el certificado de eliminacion.




124 160 6 INSTRUMENTOS DE CONTROL

*Registro en minuta

Instrumento de Control de Calidad de

Mantenimiento

*Diagnostico de vivienda fiscal orden de trabajo

En vista que la subserie documental Control de calidad
mantenimiento carece de informacion que resulte pertinente
para la entidad, o para el inicio de algin tipo de estudio o
investigacion, permanecido un (1) afio en el Archivo de
Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, esta se
deberd eliminar en su totalidad; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al
cierre de cada vigencia correspondiente.

En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion,
este proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte
del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de
un tercero que expida el certificado de eliminacion.

124 170 1 INSTRUMENTOS ESTADISITCOS

*Encuesta de atencion al usuario

Instrumento Estadistico Encuesta de
Atencion al Usuario

*Encuesta de atencion al usuario - mantenimiento

Una vez la subserie documental Encuesta de Atencion al
Usuario haya permanecido un (1) afo en el Archivo de
Gestion y cuatro (4) afos en el Archivo Central, esta debera
ser digitalizada para facilita procesos de consulta por parte
de los funcionarios del instituto asi como de la ciudadania en
general; de acuerdo a lo establecido en la Circular Externa 03
del 2015, y con el fin de asegurar la preservacion de su
contenido debera ser conservada en su totalidad en su
formato original; este procedimiento lo realizara el equipo de
Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo en el
Archivo Central.

Convenciones

Convenciones Retencién
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicion Final

E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total
M/D: Microfilmacion / Digitalizacion
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